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Hur man startar analysverktyget i QA
Alla medlemmar i FB Analys har tillgång till resultaten från de gemensamma enkäterna. För att analysera resultat från de gemensamma enkäterna behöver man logga in i systemet. Det gör man med enklast via hemsidan www.FBanalys.se där man väljer rubriken [image: image1.jpg]Administrera enkater



 
Alla medlemsskolor har samma kundnummer 30168, som ger tillgång till de gemensamma enkäterna. Däremot har varje folkhögskola ett eget lösenord till det gemensamma kontot 30168. Om man glömt sitt lösenord så kontaktas Tage Johansson (tagejohansson1@gmail.com).


[image: image2.emf]
Väl inloggad på QA, så väljer man (klickar på) den enkät som man vill analysera.  Här väljer vi:
[image: image3.emf]
[image: image57.png]Efter att man har valt enkät, väljer man Analys, Till startskärmen i huvudmenyraden. 
Startskärmen för analys innehåller dels enkätens alla frågorna till vänster på sidan, dels olika analysverktyg till höger.
[image: image4.emf]
QA innehåller en stor mängd rapportmöjligheter, varav en del är användbara för skolornas behov av resultatuppföljning och analys.
Att skapa populationer
För att kunna avgränsa skolans svar från alla skolors svar behöver vi en population (ett urval) som innehåller just den önskade gruppen av svar. I Arbetsmiljö 2021 finns redan en flexibel population definierad. Den finns under fliken Välj en population som frågar efter värdena. En sådan valbar population är ”1. Välj din skola”.
Om du väljer att använda denna population så får du en fråga vilken skola som du vill välja för ditt urval. Detta val är dock inte permanent utan måste förnyas varje gång du påbörjar en ny analys och vill använda skolan som urvalskriterium.
Du kan också skapa egna permanenta (fasta) populationer. De populationer som du själv skapar kommer att finns under fliken Välj en population.
Om du exempelvis vill skapa ett urval som omfattar din skolas alla svar så gör du så här:

1. Välj Population

2. Sedan Skapa ny population
3. Fyll i populationens namn i rutan efter Skapa ny population med namnet.
Ange gärna ett uttrycksfullt namn på din population. I detta exempel lämpligen den egna skolans namn, samt spara namnet på populationen med knappen [image: image5.wmf].
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4. Du får därefter upp tre rutor som skall fyllas i för att skapa populationens villkor:
A) Välj fråga: Här väljer du Du arbetar på som är en av frågorna i enkäten och som handlar om vilken skola som man arbetar på.
B) Kriterium: skall vara =

C) Värde: skall vara den skola du tillhör.


Du har nu skapat ett villkor för populationens urval av enkätsvar. Glöm inte att därefter spara villkorssatsen med [image: image7.wmf]!
5. Testa hur många svar som urvalet känner av i databasen med hjälp av [image: image8.wmf]. Verkar det rimligt många svar för din skola? Om inte, så kan det vara fel på villkorssatsen.
Populationer kan även bestå av flera olika villkor. Vi kallar dessa för sammansatta populationer med två eller fler villkor som samverkar. T.ex. skola + kön eller skola + yrkesgrupp.
Vilka populationer kommer du att behöva?
I arbetsmiljöenkäten är det främst en population för hela skolan som bör skapas. Därutöver kan man behöva populationer för de två personalkategorierna, pedagogisk personal respektive annan personal.

Sammandragsrapport
En mycket användbar rapport är Sammandragsrapport. Med sammandragsrapporten kan man få en total sammanställning av svaren på hela enkäten. Men man kan också begränsa rapporten till att endast handla om vissa delar av enkäten. 
Rapporten har även en alternativform, Sammandrag med kommentarer, som även tar med kommentarer (fritextsvar) i rapporten.
När man väl har skapat en sammandragsrapport kan man inne rapporten välja att avgränsa den ytterligare. T.ex. att endast välja det ena könet eller en viss personalgrupp. Man kan också inne i rapporten välja att ta fram diagram för enskilda frågor eller grupper av frågor.
Sammandragsrapporten kan antingen skrivas ut direkt [image: image9.wmf] eller exporteras till Word [image: image10.wmf] för vidare bearbetning.

Sammandrag med kommentarer är samma rapport men innehåller även svaren på öppna frågor. 
Inställningar för Sammandragsrapporten
För att få relevant information i rapporten behöver man avgränsa den på olika sätt. Innan man beställer en Sammandragsrapport bör man bestämma sig för:
a) Vilket urval (population) som rapporten skall omfatta och 
b) Vilka enkätfrågor som skall ingå i rapporten.
Det första valet sker lämpligen genom val av en population som man redan har skapat. Exempelvis att begränsa sig till enbart den egna skolans personal. Se avsnittet ovan om hur man skapar en population som omfattar den egna skolan.
Val av enkätfrågor sker genom att man markerar respektive fråga [image: image11.bmp] som skall tas med. En fråga som däremot inte skall tas med skall behålla denna tomma markering [image: image12.bmp]. 
Ofta är alla frågor redan markerade från start av Analys. Om man då vill avmarkera alla frågor så använder man knappen [image: image13.wmf], överst i huvudmenyn. Och omvänt om man vill markera alla frågor så använder man knappen [image: image14.wmf] i samma meny.
Det är lämpligt att man ”beställer” frågorna genom att skriva in ett eller flera sidnummer i Sid intervall för val i menyraden. Om man exempelvis endast vill ha en rapport som omfattar sidan 7020 så skriver man in det i Sid intervall för val [image: image15.wmf]

7020

[image: image16.wmf]. Valet av angiven sida måste sedan bekräftas med knappen [image: image17.wmf]. 
Det kan vara bra att känna till några återkommande sidor i analysarbetet: frågorna om personalens åsikter finns på sidorna 7010, 7020, 7025, 7030, 7040, 7050. 
Totalt är det 40 frågor på dessa sidor. Dessa sidor kan man enkelt välja genom att ange [image: image18.wmf]

7010 - 7050



 HTMLCONTROL Forms.HTML:Image.1 [image: image19.wmf]. Valet bekräftas med knappen [image: image20.wmf]. 

De öppna kommentarerna (fritextsvaren) finns på sidan 7054.
När önskade sidor har angivits i rutan Sid intervall för val så bekräftas det med [image: image21.wmf] intill rutan. Minst en fråga måste vara markerad innan en rapport kan skapas.
Exempel: Ta fram svarsfrekvensen för den egna och andra skolor
Gör så här för att ta fram svarsfrekvensen:
1. Alla deltagande skolor i enkäten finns på sidan 20. Markera frågan Du arbetar på: med hjälp av [image: image22.wmf].  
2. Välj Sammandragsrapport. Rapporten visar nu antal svar och svarsfrekvens per skola. Svarsfrekvensen mäts utifrån den målsiffra som varje skola har angivit.
Exempel: Ta fram personalen förslag på förbättringar

Gör så här när du är inne under ANALYS:
1. Välj som Population den egna skolan.
2. Välj sidan med kommentarer (som finns i slutet av enkäten) genom att markera alla frågor på sidan 7054 [image: image23.bmp]. 

3. Välj Sammandragsrapport med kommentarer. 
4. Skriv ut kommentarerna 
· direkt i QA via [image: image24.wmf]
· eller skicka vidare till Word [image: image25.wmf] för fortsatt redigering av svaren, utskrift eller spara. Man kan även exportera till pdf-format [image: image26.wmf].
Grupprapport
Om man vill se resultatet av en grupp av frågor så använder man en Grupprapport. De inledande stegen är även här:
1. Välj population (urval).

2. Välj den grupp av frågor som skall analyseras (t.ex. Kunskaper och utveckling på sidan 7020 markeras med [image: image27.bmp])
3. Välj sedan Grupprapport. I övre delen visas en frekvenstabell över svaren.
	Kunskap och utveckling
	1 Håller inte alls med
	2
	3
	4 Håller helt med

	7. Jag tycker att jag har tillräcklig kompetens för att utföra mina arbetsuppgifter.
	1
	14
	201
	294

	8. Jag upplever att jag utvecklas yrkesmässigt och personligt i mitt arbete.
	8
	44
	160
	298

	9. Min arbetsledare ger mig möjlighet till regelbundna utvecklingssamtal/medarbetarsamtal
	20
	63
	134
	292

	10. Jag har en individuell kompetensutvecklingsplan.
	127
	128
	138
	115

	11. Jag anser att de studerandes behov, krav, önskemål och förväntningar är vägledande för folkhögskolan.
	4
	67
	228
	210


Tabellen visar svarsfördelningen på frågorna på sidan 7020 med Grupprapport. 
I nedre delen av fönstret visas ett diagram utifrån ovanstående tabell. Olika visningsformer kan väljas: Frekvens, Procent, Medeltal och Index. Nedan visas resultatet i %.
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Ibland behöver diagrammen justeras på olika sätt. Det finns ett stort antal att inställningar att välja mellan för att anpassa ett diagram. 

Kanske är frågetexterna för korta eller långa. Inställningen Radbyte bör då ändras. 

Teckenstorlek kan också behöva ökas eller minskas. Skalan från till är en annan variabel.

Därutöver finns det många olika typer av diagram som man kan välja. 
För att en ny inställning eller ändring skall börja gälla måste man alltid begära uppdatering [image: image28.wmf] efter att ändringen har skrivits in.
Frågerapport

Denna rapport liknar Grupprapporten men kan bara redovisa en fråga i taget. Den passar således bäst för enstaka fristående frågor. Ett passande exempel är frågan om kön. Förberedelserna är desamma som tidigare: välj en population och markera den aktuella frågan om kön [image: image29.bmp] som finns på sidan 20. Begär sen Frågerapport. Resultatet kan se ut så här:
[image: image30.emf]
Korstabulering (korsvis jämförelse av två variabler)
Korstabulering (eng. Cross tabs) är en mer avancerad rapport än de tidigare nämnda. Den handlar om att studera olika variablers samspel med varandra. Korstabulering är en användbar metod för att studera hur svaren på olika frågor eller grupper av frågor varierar i förhållande till olika bakgrundsfaktorer, t ex kön och yrkesgrupp.
Vid korstabuleringen kan man också få hela undersökningens resultat som måttstock när man skall bedöma de egna resultaten. Det finns även möjlighet att välja mellan olika statiska metoder, som medeltal, indextal eller spridningsmått, när man analyserar data med hjälp av korstabulering.
När personalen svarar på olika åsiktsfrågor som exempelvis om trivsel så används en fyrgradig Likert-skala. Från ”Håller inte alls med” = 1 till ”Håller helt med” = 4.  I analysen har svaren på denna 1 – 4 skala omvandlats till en indexskala från 0 till 100, där 0 betyder ingen måluppfyllelse (Håller inte alls med) och 100 betyder total måluppfyllelse (Håller helt med). Fördelen med denna skala är att den är mer pedagogisk vid jämförelser än skalan 1 till 4. 
	1
Håller inte alls med
	2
	3
	4
Håller helt med

	0
	33,3
	66,7
	100


I detta exempel skall vi ta fram svaren på frågorna om Trivsel, arbetsklimat och stöd och se hur de varierar mellan skolans två personalgrupper. Vi använder medeltalindex och skalan 0 till 100 som måttstock.

Korstabuleringen av frågorna på sidan 7010 och de två personalgrupperna tas fram genom följande steg: 
1. Välj den egna skolan som population (se ovan hur man skapar och använder en population).
2. Kryssa för [image: image31.bmp] alla frågor på sidan 7010 i enkäten, dvs. alla sex frågor som handlar om Trivsel, arbetsklimat och stöd. 

3. Välj Korstabulering.
[image: image32.emf]
4. I detta läge blir de valda frågorna från sidan 7010 synlig som variabel för raderna till vänster i den tabell som håller på att skapas. Om man klickar på [image: image33.png]


 så får man information om den population man tidigare valde.

5.  I tabellens övre horisontella del, vill vi ta fram skolans två personalgrupper, dvs. göra så att dessa grupper utgöra kolumnerna i tabellen.
Det sker genom att ange frågan Vilka är dina arbetsuppgifter? i rutan som heter Välj variabel för kolumn.
6. Vi måste också välja en analysmetod vid Välj analys. Här använder vi analysmetoden Medeltal index, vilket ger ett medeltal utifrån den ovan nämnda indexskalan 0 – 100.  
7. Markera [image: image34.bmp] även följande tre alternativ:

 [image: image35.wmf] Välj Lägg till en total kolumn för populationen (vilket här innebär en egen kolumn för skolans samlade resultat eftersom skolans svar var vår population), 
[image: image36.wmf] Välj Lägg till en total kolumn (totalresultatet för undersökningens alla svar),
[image: image37.wmf]Välj Lägg till gruppresultat (en sammanfattande rad av medelvärden för de i gruppen ingående 6 frågorna).

[image: image38.emf]
8. Genomför nu korstabuleringen via knappen Fyll tabell och kör.
Den tabell som skapas kan öppnas i Excel [image: image39.wmf] eller i QAs eget diagramverktyg [image: image40.wmf]. Resultatet som tabell i Excell.


[image: image41.emf]Totalt Totalt populationPedagogisk personalAnnan personal

Medeltal index Medeltal index Medeltal index Medeltal index

N= 518 41 26 14

Trivsel, arbetsklimat och stöd 76 69 70 65

1. Jag upplever trivsel och gemenskap med mina arbetskamrater. 82 73 72 72

2. Jag upplever att jag bemöts med respekt 85 78 83 64

3. Jag upplever att jag kan få stöd och hjälp för att lösa mina arbetsuppgifter. . 79 70 71 69

4. Jag upplever att jag ger arbetskamrater beröm för goda arbetsinsatser. 79 78 78 74

5. Jag tycker att jag får beröm av mina arbetskamrater för goda arbetsinsatser. 74 72 72 70

6. Jag upplever att skolan har bra rutiner för konfliktlösning. 56 42 44 36


I tabellen visas i kolumn 1 resultatet för hela undersökningen, i kolumn 2 resultatet för hela skolan och därefter för respektive yrkesgrupp. Den tabell som skapas kan öppnas i Excel [image: image42.wmf] eller i QAs eget diagramverktyg [image: image43.wmf]. 
9. Efter valet [image: image44.wmf] kan man sen gå vidare med att redigera tabellen och/eller diagrammet, eller sända resultatet till utskrift [image: image45.wmf] eller exportera diagrammet till PowerPoint [image: image46.wmf].
10. En alternativ inställning under punkten 7 är att även markera [image: image47.bmp] Visa enbart gruppernas resultat. Skillnaden är att korstabuleringen då enbart innehåller en sammanfattande rad av medelvärden för hela gruppen av frågor (de 6 frågorna från sidan 7010). De enskilda frågorna syns då inte längre, utan endast ett gruppresultat. För att få en snabb översiktsbild av resultatet kan det vara lämpligt att börja med denna komprimerade version av rapporten. Därefter tittar man på de ingående enskilda frågornas resultat.
[image: image48.emf]
Särskilt användbara rapporter i arbetsmiljöenkäten
En an de viktigaste rapporterna är Sammandragsrapport med kommentarer.

1. Välj den egna skolan som population.
2. Markera alla frågorna i enkäten. Markera sidorna 20;7010-7054 (alla frågor om arbetsmiljö inklusive kommentarsfrågorna sid 7054).

3. Välj Sammandragsrapport med kommentarer (eftersom vi även vill ha med fritextfrågorna).
4. Därefter kan man välja på några olika saker för att avgränsa svaren ännu mer. T.ex. Grupprapporter för respektive (blå) grupprubrik eller begränsa rapporten till ett visst kön eller en viss yrkesgrupp.
5. Exportera resultatet till Word för vidare redigering.
En annan viktig rapport är att göra en korstabulering av alla arbetsmiljöfrågorna mot de två personalgrupperna Pedagogisk personal och Annan personal.

1. Välj den egna skolan som population.
2. Markera de 40 frågorna genom att markera sidorna 7010 – 7050.
3. Välj Korstabulering
4. Välj räknesätt Medeltal index. 

5. Markera [image: image49.bmp]  följande fyra alternativ:

 [image: image50.wmf]Välj Lägg till en total kolumn för populationen (vilket här innebär en egen kolumn för skolans samlade resultat), 

[image: image51.wmf] Välj Lägg till en total kolumn (totalresultatet för undersökningens alla svar),
[image: image52.wmf]Välj Lägg till gruppresultat, vilket ger en sammanfattande rad med medeltal index för respektive avsnitt (grupp av frågor) i enkäten. 

[image: image53.wmf]Välj Visa enbart gruppernas resultat

6. I fältet Välj variabel för kolumnen: ange frågan Vilka är dina arbetsuppgifter?
7. Genomför i korstabuleringen via knappen Fyll tabell och kör.

Resultatet kan då se ut så här:
[image: image54.emf]Totalt Totalt population Pedagogisk personalAnnan personal

Medeltal index Medeltal index Medeltal index Medeltal index

N= 509 63 53 10

Trivsel, arbetsklimat och stöd 73 77 77 72

Kunskaper och utveckling 68 73 74 66

Samarbete 69 74 74 74

Miljö, arbetsinnehåll och arbetsbelastning 70 72 72 68

Organisation och inflytande 69 74 74 74

Ledning 67 72 71 74


Grafisk presentation av resultatet får man via knappen, [image: image55.wmf]. Eller export till Excel via knappen  [image: image56.wmf].
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� Varje skola har också ett eget konto med ett eget unikt kundnummer och lösenord. På detta konto finns dels de egna enkäter som länkats till huvudenkäterna, dels fristående egna enkäter som skolan själv kan genomföra.
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										Totalt		Totalt population		Pedagogisk personal		Annan personal

										Medeltal index		Medeltal index		Medeltal index		Medeltal index

								N=		518		41		26		14



				51704				Trivsel, arbetsklimat och stöd		76		69		70		65

						190739		1. Jag upplever trivsel och gemenskap med mina arbetskamrater.		82		73		72		72

						190740		2. Jag upplever att jag bemöts med respekt		85		78		83		64

						190741		3. Jag upplever att jag kan få stöd och hjälp för att lösa mina arbetsuppgifter. .		79		70		71		69

						190742		4. Jag upplever att jag ger arbetskamrater beröm för goda arbetsinsatser.		79		78		78		74

						190743		5. Jag tycker att jag får beröm av mina arbetskamrater för goda arbetsinsatser.		74		72		72		70

						190744		6. Jag upplever att skolan har bra rutiner för konfliktlösning.		56		42		44		36









XY-ombytta

																										N=				<font size="2">Trivsel, arbetsklimat och stöd</font>		1. Jag upplever trivsel och gemenskap med mina arbetskamrater.		2. Jag upplever att jag bemöts med respekt		3. Jag upplever att jag kan få stöd och hjälp för att lösa mina arbetsuppgifter. .		4. Jag upplever att jag ger arbetskamrater beröm för goda arbetsinsatser.		5. Jag tycker att jag får beröm av mina arbetskamrater för goda arbetsinsatser.		6. Jag upplever att skolan har bra rutiner för konfliktlösning.

				Stapel														Totalt				190737		Medeltal index		518				75.85		82.35		84.63		79.13		79.44		73.53		55.98

				Stapel														Totalt population		Population		190737		Medeltal index		41				68.68		72.58		77.53		70.08		77.63		71.87		41.79

				Stapel														Pedagogisk personal		1		190737		Medeltal index		26				69.91		71.81		83.38		70.58		78.35		71.85		43.5

				Stapel														Annan personal		2		190737		Medeltal index		14				64.54		72		64.08		69.31		74.46		69.58		36





Info

		Arbetsmiljöenkät 2021

		Utskriven		2021-04-28 11:23:45 +03:00

		Population		Du arbetar på: = 90 (Ljungskile folkhögskola)
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